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Tujuan Umum:

1. Agar mahasiswa memiliki kemampuan dalam mengoperasikan sistem operasi Windows, penangan file, setting konfigurasi hardware dan software.

2. Agar mahasiswa memiliki kemampuan untuk mengoperasikan program aplikasi Microsoft Word, sehingga terampil dalam menyusun laporan-laporan yang bersifat dokumen, mampu mencetak dokumen tersebut ke printer.

Buku Wajib

1. Microsoft Word 2007, Tim Dosen LP3I, LP3I

Buku Referensi

Sistem Penilaian:




   
Media:






	Kehadiran
	: 10%
	Perilaku
	: 10%
	1. LCD
	Disusun Oleh
	Disetujui Oleh

	Formatif
	: 10%
	UTS
	: 25%
	2. Komputer
	
	

	Tugas
	: 10%
	UAS
	: 25%
	
	Masria
	Dudi Heriadi

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Head of Computer Program
	Executive Program Officer


	Pert
	Intruksi Umum
	Topik
	Sub Topik
	Penugasan
	Metode
	Evaluasi

	1
	1. Warga belajar dapat mengoperasikan Windows mulai dari mengaktifkan dan mematikan secara benar

2. Warga belajar dapat menggunakan mouse dengan terampil
	1. Penjelasan tentang sistem operasi Windows

2. Konfigurasi Hardware yang dibutuhkan

3. Mengoperasikan Windows yang benar

4. Penjelasan tentang layar Windows

5. Menjalankan suatu aplikasi

6. Latihan menggunakan mouse
	1. Pembahasan Ms. Windows

· Kegunaan, keunggulan menggunakan Windows

· Perkembangan sistem operasi Windows 3.0, 9x, Window ME, Windows 2000

2. Konfigurasi Monitor, CPU (Processor, RAM, Harddisk), Keyboard, Mouse

3. Cara menggunakan Mouse

4. Cara menghidupkan komputer, cara mematikan komputer (shutdown)

5. Penjelasan layar desktop:

1) Menu Bar, Icon (short cut)

2) Cara memilih menu melalui Mouse dan Keyboard

3) Mengaktifkan aplikasi

· Melalui menu program

· Mengubah jendela aplikasi (minimize, restore/maximize dan close)

4) Menggunakan program Paint Brush untuk melancarkan pemakaian mouse
	Berikan Tugas Mandiri yang dikerjakan di lab atau di rumah
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	Sub Topik
	Penugasan
	Metode
	Evaluasi

	2
	1. Warga belajar dapat mengetahui pemakaian Windows Explorer seperti mengkopi file, menghapus baik untuk satu file atau beberapa file sekaligus
2. Warga belajar memahami pengertian folder dan dapat membuat, menghapus folder serta mengkopi file dari dan ke dalam folder

3. Lanjutan Windows Explorer sehingga warga belajar dapat mengganti nama file, mencari file dan dapat melakukan setting pada properties file
	1. Penjelasan tentang Windows Explorer

2. Penjelasan Layar Windows Explorer

3. Mengubah tampilan layar Windows Explorer

4. Format disket/Flash disk

5. Copy File

6. Hapus File

7. Recycle Bin

8. Pengertian dan kegunaan dari folder

9. Rename

10. Create Folder

11. Delete Folder

12. Mencari File

13. Properties File/Folder
	1. Kegunaan dari Windows Explorer dan cara mengaktifkannya, yaitu:

· Melalui menu Start-Program

· Melalui klik kanan dari menu Start

2. Penelitian yang dibahas, meliputi:

· Menu

· Toolbar (munculkan dan sembunyikan toolbar)

· Layar Folder (memilih folder/sub folder, memilih drive)

3. Perintah yang digunakan melalui menu view seperti (Large/Small Icon, Details, List, Arrange Icon)

4. Format disket/flash disk melalui Windows Explorer dengan Quick, Full Copy System Only
5. Copy File dari harddisk ke disket/flash disk, meliputi:

· Copy satu file tertentu

· Copy beberapa file sekaligus secara berurutan atau acak (dengan perpaduan tombol Shift dan Control)

6. Hapus file dari disket/flash disk, meliputi:

· Hapus satu file tertentu

· Hapus beberapa file sekaligus secara berurutan atau acak (dengan  perpaduan tombol Shift dan Control)

7. Membatalkan file yang telah dihapus dan menghapus file dari Recycle Bin secara bersamaan

8. Jelaskan tentang kegunaan folder untuk mennyimpan data secara kelompok

9. Mengganti nama file atau nama folder

10. Create folder untuk Level 1, 2 sampai Level 3

11. Delete Folder pada Level 1, 2 sampai Level 3

12. Perintah yang dibahas mencari file, folder

13. Atribut file/folder, meliputi: Read only, Archive. System, Hidden
	Berikan Tugas Mandiri yang dikerjakan di lab atau di rumah

Berikan Tugas Mandiri yang dikerjakan di lab atau di rumah
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	3
	1. Warga belajar dapat memahami cara membuat shortcut dan menu pada menu Start
2. Warga belajar mampu untuk melakukan penambahan printer (setting) dan menambah/hapus program aplikasi
	1. Penjelasan tentang Shortcut
2. Shortcut

3. Menu

4. Setting pada printer

5. Add/Remove Program
	1. Kegunaan dari shortcut untuk menyederhanakan proses mengaktipkan suatu aplikasi
2. Perintah yang dibahas meliputi:

· Buat shortcut pada layar Desktop
· Buat shortcut melalui Windows Explorer baik file/folder
· Menghapus shortcut

3. Perintah yang dibahas pada menu:
· Buat Menu pada Start Menu folder dan file

· Hapus menu pada Start menu

4. Perintah yang dibahas:
· Menambah jenis printer baru

· Properties printer (Paper, Graphic, Detail)

5. Perintah yang dibahas:
· Buat Startup Disk, Windows Setup

· Install/Uninstall
	· Buat shortcut untuk mengaktifkan Ms. Word, Ms. Excel atau aplikasi lain
· Buat Startup disk

· Tambah jenis printer baru
	
	


